
D i s t a n c i e l

E X C E L

O B J E C T I F S

Mait r iser  les  fonct ions  essent ie l les  du
module  EXCEL

Créer  des  tab leaux  de  ca lcu ls .

PUBLIC  

Personnes  souha i tant  mai t r iser
l ’u t i l i sa t ion  d ’un  tab leur  dans  le  cadre
d ’une  format ion  cer t i f iante  ou  non
Comptab les ,  secréta i res ,
ass is tants(es)  …tout  pub l ic

PRÉ-REQUIS  

Savo i r  u t i l i se r  les  fonct ions  de  base
d ’un  micro -ord inateur
D isposer  d ’une  connex ion  in te rnet

EVALUATIONS

Test  d ’éva luat ion  préa lab le
Cont rô les  cont inus
Passage  des  tests  en  l igne

DURÉE

26 heures  au  to ta l  avec  les  tests  de
cer t i f icat ion

MOYENS PÉDAGOGIQUES

20 heures  de  e - learn ing
6  heures  de  tu torat  à  d is tance
appor t  théor iques  -  excerc ice
prat iques  -  Cont rô le  cont inus

INSCRIPTION -  F INANCEMENT

Format ion  en  ent rées/sor t ies
permanentes
Pour  tout  aut re  f inancement  :  nous
contacter .
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P R O G R A M M E  D E  F O R M A T I O N

  1 .  Présentat ion  du  tab leur
Ouver ture
Opt ions  d ’env i ronnement
Raccourc is  c lav ie r

   2 .  Sé lect ions ,  dép lacements ,  cop ies  
Les  ce l lu les ,  l es  l ignes ,  les  co lonnes
Ef facement ,  suppress ions ,  annu la t ions
Les  opt ions  du  cop ie r/co l le r

   3 .  Formules  e t  fonct ions   
Les  sér ies  de  va leurs ,  dates ,  ca lcu ls
Formules  a r i thmét iques  (+  -  *  / ) )
Fonct ions  s ta t is t iques ,  cond i t ionne l les
Fonct ions  de  recherche ,  fonct ions  sur  les  dates ,  l es  tex tes
Référence  re la t i ves  e t  abso lues ,  l ’ ass is tant  de  fonct ions

   4 .  Inser t ion  de  formes et  Graphiques
Mise  en  forme des  ob je ts ,  opérat ions  sur  les  ob je ts

   5 .  Gest ion  des  l is tes  de  données
Pr inc ipes  e t  cond i t ions
Tr is ,  f i l t res ,  sous  to taux ,  ana lyses ,  tab leaux  c ro isés

   6 .  Mise  en  page  et  impress ion
Mises  en  forme des  po l ices  e t  des  ce l lu les
Mises  en  forme cond i t ionne l les
Paramètres  d ’ impress ion

   7 .  L 'enreg is t rement
Enreg is t rement  automat ique
Les  d i f fé rents  formats  de  f ich ie rs

Tar i f  :  690€ TTC

Livrab les  :  
Attestat ion  de  présence
At testat ion  de  f in  de  format ion
Cer t i f icat ion  BUREAUTIQUE EXCEL ENI
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